
PATVIRTINTA
Šilutės rajono savivaldybės tarybos
2024 m.                      d. sprendimu Nr. T1-


IŠLAIDŲ, SUSIJUSIŲ SU ŠILUTĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS SENIŪNAIČIŲ VEIKLA, APMOKĖJIMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.	Išlaidų, susijusių su Šilutės rajono savivaldybės seniūnaičių veikla, apmokėjimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato Šilutės rajono savivaldybės seniūnaičių (toliau – seniūnaitis) su jų, kaip seniūnaičių, veikla susijusių išlaidų, kiek jų nesuteikia ar tiesiogiai neapmoka Šilutės rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracija, apmokėjimo ir atsiskaitymo už jas tvarką.

II SKYRIUS
IŠLAIDŲ APMOKĖJIMAS IR ATSISKAITYMAS

2.	Nustatyti Šilutės rajono savivaldybės seniūnaičių išlaidų, susijusių su Šilutės rajono savivaldybės seniūnaičių veikla, dydį kas ketvirtį – 100 Eur.
3. Seniūnaičiui su jo, kaip seniūnaičio, veikla susijusioms telefono, interneto ryšio, transporto išlaidoms apmokėti kas ketvirtį skiriama išmoka atsiskaitytinai:
3.1.	telefono išlaidoms – mobiliojo telefono ryšio tinklais teikiamų nacionalinių telefoninių pokalbių paslaugoms apmokėti;
3.2.	interneto ryšio išlaidoms – vienkartinio ar nuolatinio interneto ryšio paslaugoms apmokėti;
3.3.	transporto išlaidoms – seniūnaičio veiklai naudojamų transporto priemonių degalų išlaidoms apmokėti.
4.	Išmokai gauti seniūnaitis seniūnijos, kuriai priklauso jo atstovaujama seniūnaitija, seniūnui pateikia prašymą dėl išmokos mokėjimo (1 priedas). 
5.	Seniūnaitis, panaudojęs nuosavas lėšas 2 punkte nurodytoms išlaidoms apmokėti, atsiskaito seniūnui už einamąjį ketvirtį iki kito ketvirčio pirmo mėnesio 5 dienos, o už IV (ketvirtą) ketvirtį – iki einamųjų metų gruodžio 20 dienos. 
6.	Seniūnaitis seniūnijos, kuriai priklauso jo atstovaujama seniūnaitija, seniūnui turi pateikti:
6.1.	išlaidų, susijusių su seniūnaičio veikla, ataskaitą (2 priedas);
6.2.	išlaidas pagrindžiančius ir apmokėjimą įrodančius dokumentus, atitinkančius Lietuvos Respublikos finansinės apskaitos įstatymo nustatytus reikalavimus.
7.	Išlaidas pagrindžiantys (gali būti PVM sąskaita faktūra, kvitas, čekis)  ir apmokėjimą įrodantys dokumentai (gali būti banko sąskaitos išrašas / mokėjimo pavedimo nurodymas, kasos aparato kvitas) turi būti išrašyti seniūnaičio vardu (degalų įsigijimo kvite taip pat turi būti įrašytas vardas ir pavardė). Mobiliojo telefono ryšio paslaugoms pagrįsti pateikiamos detalizuotos ryšio operatoriaus sąskaitos. Elektroniniai mokėjimai vykdomi tik iš seniūnaičio banko sąskaitos.
8.	Seniūnaitis, kuris seniūnaičio veiklai naudoja transporto priemonę ir patiria išlaidas degalams įsigyti, seniūnui turi pateikti automobilio registracijos liudijimo kopiją, panaudos sutartį – jeigu naudojasi ne savo transporto priemone.
9.	Iš 3 punkte nurodytų lėšų įsigytos prekės nepajamuojamos. Patirta išlaidų, susijusių su seniūnaičio veikla, suma, patvirtinta paslaugų ir prekių įsigijimo dokumentais, įskaitoma į faktines išlaidas.
[bookmark: _Hlk155346061]10.	Seniūnas ataskaitas ir išlaidas pagrindžiančius bei apmokėjimą įrodančius dokumentus patikrina, suderina ir patvirtinęs viza „Suderinta“ perduoda Šilutės rajono savivaldybės administracijos Centralizuotai buhalterijai (toliau – Centralizuota buhalterija).
11.	Centralizuota buhalterija, gavusi išlaidas patvirtinančius dokumentus, išmokas į seniūnaičio nurodytą atsiskaitomąją sąskaitą už I–III ketvirčius perveda iki kito ketvirčio pirmo mėnesio 20 dienos, už IV ketvirčio išlaidas – iki einamųjų metų gruodžio 31 dienos.
[bookmark: _GoBack]12.	Jeigu iki Tvarkos aprašo 5 punkte nustatyto termino seniūnaičio išlaidų ataskaita ir 6–8 punktuose nurodyti dokumentai nepateikiami arba nustatoma, kad pateikti duomenys neatitinka tikrovės, išmoka neskiriama. Išlaidų suma, viršijanti nustatytos išmokos dydį, nekompensuojama.
13.	Seniūnaitis atsakingas už tikslios ir teisingos informacijos, susijusios su išmokos gavimu, pateikimą. 
14.	Jei asmuo seniūnaičio statusą turėjo ne visus metus, išmokos maksimali riba apskaičiuojama proporcingai tų metų kalendorinių dienų skaičiui, kai asmuo turėjo seniūnaičio statusą.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15.	Lėšų naudojimo kontrolė vykdoma teisės aktų nustatyta tvarka.
16.	Seniūnaičių su jų, kaip seniūnaičių, veikla susijusių išlaidų apskaitą tvarko Centralizuota buhalterija.
17.	Tai, kas nereglamentuota šiame Tvarkos apraše, sprendžiama taip, kaip numatyta Lietuvos Respublikos teisės aktuose.
18.	Jei keičiamos Lietuvos Respublikos teisės aktų nuostatos, susijusios su šiame Tvarkos apraše reglamentuojamais klausimais, taikomos šių teisės aktų nuostatos.
19.	Šis Tvarkos aprašas keičiamas, pripažįstamas netekusiu galios ar sustabdomas jo galiojimas Savivaldybės tarybos sprendimu.
20.	Seniūnaičių teikiami asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau – Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo nuostatomis ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą. Teikiamų asmens duomenų tvarkymo tikslas – išlaidų, susijusių su seniūnaičių veikla, apmokėjimas.
__________________

